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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., abril de 2026

Sefior(a)

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR.9086711 de 2026
Coordinador

Coordinacién de Articulacién con la Educacidon Media
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual abril del afio
2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9086711 de 2026

Liliana Patricia Pardo Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 52169187, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ( S 315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa, financiera
y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las competencias
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N

técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios Financieros de los
programas titulados de modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta educativa del
programa de Articulacion con la Educacidon Media en el Centro de Servicios Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades de aprendizaje propias de las Informacién que reposa
competencias del programa de formacién asignado en este informe
correspondiente al programa de articulacion con la Se desarrolla de acuerdo con

p., . prog . ., _|la programacién dispuesta FICHA 3163768
1 educacion media, respetando las franjas de atencion L FICHA 3168781
definidas por las instituciones académicas la por la  Coordinacién  de
P, : . y' , | Articulada con la Media. FICHA 3434421
programacion establecida por la coordinacion FICHA 3436037
académica. -
Documentar y entregar evidencias de las actividades | Se desarrolla de acuerdo con
de formacion desarrolladas (listas de asistencia, |la programacién dispuesta . . .
2 o L Lista de asistencia
productos de aprendizaje, actas mensuales, entre | por la Coordinacion de
otros). Articulada con la Media.
. . De acuerdo con los
Dar cumplimiento a lo establecido en el manual y/o | . . .
. . L .. | lineamientos establecidos por No aplica.
3 guia del programa de articulaciéon con la Educacion L .
. la Coordinacién de Articulada
Media del SENA. .
con la Media.
Apoyar promocion, ingreso, inscripcidn, matricula y | Se desarrolla de acuerdo con
4 certificacion de los aprendices del programa de |la programacién dispuesta | Informacién que reposaen
articulacion con la educacion media, conforme a la [ por la Coordinaciéon de este informe.
normatividad vigente de la entidad. Articulada con la Media.
Registrar de manera oportuna los juicios de
evaluacién de los aprendices asignados maximo
dentro de los ocho (8) dias después de la culminacion L . No aplica.
5 . . No se requirid la actividad.
de la competencia y/o RAP de aprendizaje en el
aplicativo institucional, esto de acuerdo con
lineamientos y normatividad vigente.
Desarrollar acciones para favorecer la permanencia | Se desarrolla de acuerdo con
6 de los aprendices asignados, aplicando la ruta de | la programacién dispuesta No aplica.
atencién para prevencion de desercion vy |por la Coordinaciéon de
diligenciando los formatos correspondientes Articulada con la Media.
Tramitar de manera oportuna las novedades .
L. . . sy - No aplica.
7 académicas de los aprendices asignados, conforme al | No se requirio la actividad.
reglamento del aprendiz.
Apoyar actividades transversales asociadas al
programa de formacion (autoevaluacion, .
- . . . . - No aplica.
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al aprendiz, | No se requirid la actividad.
entre otras), segun requerimientos del centro de
formacion.
Desarrollar actividades relacionadas con el disefio y/o
desarrollo curricular de los s, - No aplica.
9 . . No se requirié la actividad. P
programas vinculados con la linea medular del centro
de formacion.
FICHA 3163768
Entregar los informes y soportes que solicite el | Se realiza de acuerdo a la | FICHA 3168781
10 supervisor del contrato, de acuerdo con las | programacion enviada por la | FICHA 3434421
necesidades del servicio. Coordinacién FICHA 3436037
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N

Participar en los cursos de formacion complementaria .
L. - . sy - No aplica.

11 de la ruta pedagdgica definidas por el supervisor del | No se requirio la actividad.

contrato.

Asistir a las reuniones convocadas por la coordinacion s, - No aplica.
12 (. . 9 No se requirié la actividad.

académica y/o la subdireccion de centro.

Utilizar de manera adecuada los ambientes, equipos y | Se desarrolla de acuerdo con
13 recursos didacticos asignados a la la programacién dispuesta No aplica.

formacién, velando por su correcto uso durante el | por la Coordinacion de

desarrollo de las sesiones. Articulada con la Media.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE
LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 36680649 y el operador ASOPAGOS referente al

mes de marzo.

Cordialmente,

Az;mw paTaicia. poaoo 2 .

Liliana Patricia Pardo Rodriguez

Contratista
Cedula de ciudadania Nro. 52169187 Bta

HECTOR GONZALO ROMERO REY

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9086711 de 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA PATRICIA PARDO RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3163781 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

15/04/26 20:01
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/04/26 20:01
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3163768 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

15/04/26 20:01 Page 3 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

15/04/26 20:01
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

15/04/26 20:01 Page 5 of 10



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3434421 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/04/26 20:01
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3436037 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/04/26 20:01
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

15/04/26 20:01 Page 9 of 10



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LILIANA PATRICIA PARDO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

15/04/26 20:01 Page 10 of 10



SENA
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3163781 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ACACIA II

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., de 24 de marzo 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:

6:30a.m. 11:30 a.m
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion DIRECCION / REGIONAL /
Educativa ACACIA Il CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesién de
formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha: 3163781.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de
Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m. se reunieron en la institucion educativa ACACIA Il el instructor Sena
Liliana Patricia Pardo Rodriguez y el coordinador y/o docente de enlace Narda Liliana
Rodriguez Sosa para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6

1

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado
No. total de aprendices 23
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION PADRES DE FAMILIA
FICHA - 3163781- TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO IED

ACACIA I
CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C., 02 de marzo | HORAINICIO: 7:00 a.m HORA FIN:11:00 a.m
de 2026
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Colegio IED ACACIA I Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienveniday encuentro con padres de familia.
Presentacién del instructor y del grupo de aprendices.
Charla institucional a cargo de la coordinacidn de enlace.
Palabras de la instructora responsable del programa.
Socializacién sobre continuidad del programa, proyecto productivo, cadena de formaciény
compromisos de acompafiamiento por parte de padres y acudientes.

eawnN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Brindar a los padres de familia informacion general sobre el programa Técnico en Asistencia Administrativa en
articulacién con el SENA, asi como los compromisos académicos y formativos que deben asumir los aprendices
en el proceso de formacién grado Undécimo (11).

DESARROLLO DE LA REUNION

Conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Articulacién con la Media, se llevé a
cabo la reunién con padres de familia y acudientes de los aprendices de grado décimo, ficha 3163781
del programa Técnico en Asistencia Administrativa del colegio ACACIA Il - IED. El propdsito de la reunion
fue presentar el proceso formacioén, socializar los lineamientos institucionales del SENA y establecer
los compromisos conjuntos para el adecuado desarrollo del proceso formativo.

La jornada inicié con la intervencion de la coordinadora de enlace del SENA, quien ofrecié una charla
de orientacion institucional, resaltando la importancia del acompanamiento familiar, el uso del
conducto regular y el cumplimiento del reglamento del aprendiz. Posteriormente, la instructora del
programa dio a conocer la estructura del proceso de formacién, la duracién del programa, las
competencias por desarrollar, la cadena de formacidn y los criterios de evaluacién, haciendo énfasis
en la corresponsabilidad de estudiantes y familias como actores clave en la permanencia y éxito del
proceso educativo.

CONCLUSIONES

Se llevé a cabo la reunién de padres de familia grado decimo correspondiente a la ficha 3163781,
conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Articulacion con la Media,
promoviendo el compromiso conjunto en el proceso formativo de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboraciéon de Acta Instructor Sena

GOR-F-084 V02
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Revision y verificacién del acta

02 de marzo 2026

Coordinador

mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (s1/NO) VIRTUAL
Instructor -

Liliana Patricia Pardo
Rodriguez

Coordinacion de
Articulacion de
la educacion
media CSF- Sena

NARDA LILIANA RODRIGUEZ SOSA

Coordinador y/o
docente de
enlace Colegio
IED ACACIA I

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

e
wN

Se llevé a cabo la reunion de padres de familia grado decimo correspondiente a 1a ficha 3163781,
conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Articulacién con la Media,
ﬂomoviendo el compromiso conjunto en el proceso formativo de los aprendices.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTIOPACION
" Haboracion de Acta Instructor Sena
Revisidn y verificacion del acta 02 de marzo 2026 Coordinador
mensual y/o Docente de
Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES LE.D. ACAGIA I
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA = OBSERVACION | FIRMA
EMPRESA (S1/NO) VIRTUAL
Instructor -
Liliana Patricia Pardo Coordinacién de rinra prvascs pases &
Rodriguez Articulacion de
1a educacién
media CSF- Sena
Coordinador y/o
NARDA LILIANA RODRIGUEZ SO5A docente de
enlace Colegio
IED ACACIA N
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, P ién de Datos f keiNevcio Madonal de
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el
personales que se encuentran almacenados en este documento,
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
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SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

COLEGIO ACACIA I
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 — DANE 111001035572

Estudiantes de la Jornada Mafiana

Tipo de Ndmero de i
No. | Documento | Documento Apeilidos Nombres Celular
1. Tl 1025542713 | ARAGON RIVERA ANGIEJULIETH 3124565679
2 T 1010966512 | ARCINIEGAS URREGO SARAY ANYELY J/ 3104383857 |
3. T.l. 1023387838 | BARRERA TORRES KEVIN STIVEN .~ 3102772994 ]
4. T.l. 1012376612 | BLANDON RODRIGUEZ | DILAN SMITH 3125700547
5. T.l. 1027528825 | CASAS CASAS KEVIN SAMUEL .~ 3133244973
6. T.l. 1025533830 | CASTILLO JAIMES MARIA FERNANDA »| 3132892313
7. T.l. 1010841943 | CLAVIIO ANGEL KAREN JULIANA 3178725130
8. T.l. 1024520103 | CUERVO ORTIZ JOHAN SEBASTIAN 2~ 3006459565
9. T 1033740889 | FERNANDEZ MARTIN SHARON AILEEN 3143336600
10. T.l. 1028292002 | FLOREZ ABRIL FERNANDA MARIA - 3232410534
11. T 1022975624 | FORERO PABON CRISTIAN DAVID 3028396483
12. T.L 1027529417 | GARZON SARA SOFIA 3212285909
1. T.l. 1140922091 | GOMEZ ORTIZ JULIAN CAMILO ¢/ 3222536492
14. T.l. 1082373131 | GOMEZ SERRANO YICELTERESA v~ 3144897079
15. T.l. 1016954120 |JIMENEZ CAMACHO MICHAELSTIVEN ¢ 3203872830
16. T.l. 1034290133 | MARTINEZ BRAVO ANGELY DANIELA 3222286755
17. T.l. 1029283955 | MELO AMARIS TALIANA 3134778954
18. T.l. 1043680178 | MULFORD DURANGO NICOLE VALENTINA ¥~ | 3213173038
19. T.l. 1029282815 | MUNOZ DIAZ MICHELL YULIANA ,~| 3195282480
20. T.l. 1033739427 | OBANDO QUINONES NICOLAS L~ 3103143004
21. T.l. 1147487519 | ORDONEZ VALDERRAMA | MARIA FERNANDA 3236036122
2. T.l. 1029382090 | ORTEGA RODRIGUEZ MARIA FERNANDA / 3503909144
23. TlL 1029283682 | OSORIO RAMIREZ HASLI DAYANA / 3228400050
24. T.l. 1025535699 | OSSA GONZALEZ JUAN SEBASTIAN , 3227713853
25. Tl 1029284437 | PLAZAS QUINTERO DAVID SANTIAGO ./ 3132771568

LOCALIDAD 19 ~ NIT.830.037.627-9
B e R e
%ﬁr E-mail edacaciaii1 9 ,\

“No requiere de sello — Decreto N° 2150 de diciembre de 1995”



SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

BOGOT/\

COLEGIO ACACIA Il
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 - DANE 111001035572

1033742445 | PUERTA ANGARITA EMILY VANESSA / 3108014258
1033732650 | PULECIO MARULANDA DANIEL SANTIAGO - 3144840555
28 T 1025544088 | RINCON CARDENAS KAREN - 3143683637
29. T, 1031423366 | ROJAS RINCON LUISA FERNANDA 3175532111
30. T.k 1141327810 | ZAMUDIO CESPEDES DAVID FELIPE / 3242499050

LOCALIDAD 19 - NIT.830.037.627-9

CALLE 62 SUR No. 19B-42 — CONMUTADOR: 791 1558 — 7910925
E-mail: cedacaciaii1 9@educacionbogota.edu co
DE BOGOTA D.C. ﬂ%w
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COLEGIO ACACIA I
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

Ficha 3: Programa Técnico en Asistencia Administrativa

Estudiantes de la Jornada Tarde

SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 — DANE 111001035572

No. Tipo de Documento g:c.:;r:n:: Apellidos Nombres Celular

1 T 1021675318 | ALARCON PEREZ ANGEL ESTEBAN 3204826548
i Tl 1016717535 | ARDILA MALAGON EMILY SAMANTHA o 5t | 3223642313
3. T 1013121581 | BELTRAN CABRERA YISEDJOHANNA | 3233035240
4. Tl 1033740708 | BUITRAGO PENA JONNY ALEXANDER 3214933251
5. T4, 1033722073 | CAMACHO CASTELLANOS | KAREN JINETH 3112368546
6. T.. 1013129508 | CARO CARDOZO MIGUELANGEL, ¢<t | 3209100010
7. Tl 1029148047 | CASAS AMADO ANGIE LORENA 3213523434
8. T.. 1033736666 | CEPEDA GUALTERO STEFANNI JULIETH 3213757626
9. T 1233910941 | COLLAZOS SERPA MAIA CAROLINA +~ 3122121084
10. Tl 1025145038 | FONSECA DELGADO HEIDI VANESA 3143242564
1. Tl 1028868661 | GIRALDO PACHECO ANDRES DAVID v 3213925318
12. T.. 1011323608 | GOMEZ CASTILLO LESLI DAYANS 3204868240
= . gg;’;:":gfpgf{M 4995735 | GONZALEZMENDOZA | ASHLEYS JULIETHS 3116744536
14. T.. 1072658331 | JIMENEZ GONZALEZ VALERI STEFANY 3219562821
15. T.. 1141519690 | LATORRE CASTILLO PAULAANDREA 5 3057711853
16. Tl 1033830778 | LUCUMI VELIZ NATHALY VALENTINA 3107932556 |
17. T, 1029283221 | LUGO FLOREZ ARLEY 3126373445
18. Tl 1023381727 | MELGAREJO MORALES | JERSSON JAVIER - 3232361471
19. Tl 1028786265 | ORTIZ MAYUZA WENDY | SARAY - 3227396921 |
20. Tl 1023376002 | PARDO ORJUELA LUIS EDUARDO ¢~ 3044037028
21. Tl. 1029284452 | PENA SANTAMARIA MELLANNY 3138253142
2. T 1143433109 | PEREZ CORONEL NICOLL PAOLA 3118674513
23. T.. 1034296935 | POVEDA GUERRERO DILAN STIVEN 1/ | 3104973924
. PR;ZZ;:’;:":E';O%?AL 5160063 | RANGEL CHIRINOS SAIRELIS NOHEM! 1 3222761792‘}

LOCALIDAD 19 - NIT.830.037.627-9
E CALLE 62 SUR No. 1 98-42 —ACO[‘I\MUTADOR 791 1?.5{3: 7910925
“scassiauon Noramicr oo a@edcaonbogela educo BOGOT/\



SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

COLEGIO ACACIA Il

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 - DANE 111001035572

Tl 1030568084 | RENGIFO CHAPARRO PAULA XIMENA 3224406876
26. L 1033738511 | RUIZ RODRIGUEZ ANDRES FELIPE |~ 310266007?
27. Tl 1012378498 | SUAREZ MUETE ROLAND SEBASTIAN - 3026017487
28. T.L 1033734614 | TRIANA SOSA KEVIN ANDRES v 3045941291
29. Tk 1033730113 | VARGAS MENDOZA KAREN VALENTINA ¢~ | 3219378551
j" T.L 1027527937 | VILLAMIL CUBIDES JUANJOSE .~ 3104470295

CALLE 62 SUR No. 19B - 42 — CONMUTAD:!
E-mail:

LOCALIDAD 19 - NIT.830.037.627-9

OR:791 1558 -791 09 25
cedacaciaii 1 9@educacionbogota.edu co

“No requiere de sello — Decreto N° 2150 de diciembre de 1995”

BOGOT/\
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163781 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA ACACIA I

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 03 de marzo de 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:

6:30 a.m 11:30 a.m
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccién.

2. Avances del proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccién al proceso formativo de la
ficha 3163781, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con los
aprendices de la ficha 3163781, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa ACACIA 1l, se describe el desarrollo por sesién de formacioén, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 6

1

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado

No. total de aprendices 23

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su
liderazgo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaborar el acta y presentar
al area de Bienestar al
Aprendiz de la Coordinacion | Bogota D.C.,17 de | Instructor Sena
de Articulacion con la marzo de 2026
Educacion Media CSF.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinacién de N/A
PARDO RODRIGUEZ LILIANA articulacién de la
PATRICIA educacién media
Instructor CSF -Sena
NARDA LILIANA RODRIGUEZ N/A
SOSA IE ACACIA I
Coordinador y/o docente de
enlace
Vocero(a) IE ACACIA I N/A
FICHA 3163781

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

= {

Litccionveceno Eicn 3163384

SAPES Aangel > A5 = L@ Voceno
Keviv Taamy - 40 = Voceso Sugleste

GOR-F-084V02
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ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
AVANCES PROCESO FORMATIVO MES MARZO FICHA 3163768 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ACACIA II

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., de 24 de marzo 2026 HORA INICIO: | HORA FIN:

1:00 p.m. 17:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion DIRECCION / REGIONAL /
Educativa ACACIA Il CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoraciéon de evidencias, por sesién de
formacion.

3. Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3163768.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la aplicacién de
Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de Marzo de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m. se reunieron en la institucion educativa ACACIA Il el instructor Sena
Liliana Patricia Pardo Rodriguez y el coordinador y/o docente de enlace Narda Liliana
Rodriguez Sosa para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 26
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
REINDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3163768 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA ACACIA Il

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 03 de marzo de 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:

13:00 17:00
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Reinduccién.

2. Avances del proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccion al proceso formativo de la
ficha 3163768, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccion con los
aprendices de la ficha 3163768, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucién Educativa ACACIA 1l, se describe el desarrollo por sesién de formacion, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realizé control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 30
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado
No. total de aprendices 26
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3163768 — TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ACACIA I

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., de 16 marzo de 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:
13:00 17:30

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa ACACIA |l CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentaciéon a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacién Media del Centro de Servicios Financieros.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3163768 — Técnico en Asistencia Administrativa —
Institucion Educativa ACACIA Il al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo que indica el
Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacion profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacidn de Articulacion con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectla reunién con la ficha 3163768, del programa Técnico en
Asistencia Administrativa, perteneciente a la Institucidon Educativa ACACIA Il, determinando
el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR:

NOMBRE: Yicel Teresa Gdmez Serrano

TIPO DE DOCUMENTO: T.I

NUMERO IDENTIFICACION:1.082.373.131
CORREO ELECTRONICO: gyicel606@gmail.com
TELEFONO: 3144897079

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: Emily Vanessa Puerta Angarita

TIPO DE DOCUMENTO: T.I

NUMERO IDENTIFICACION:1.033.742.445

CORREO ELECTRONICO: puertavane39@gmail.com
TELEFONO:3108014258

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.
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ACTA No. 03

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REUNION PADRES DE FAMILIA
FICHA - 3163768— TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO IED

ACACIA I
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 02 de marzo | HORA INICIO: 7:00 a.m HORA FIN:11:00 a.m
de 2026
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Colegio IED ACACIA II Distrito Capital / Centro de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienveniday encuentro con padres de familia.
Presentacién del instructor y del grupo de aprendices.
Charla institucional a cargo de la coordinacién de enlace.
Palabras de la instructora responsable del programa.
Socializacién sobre continuidad del programa, proyecto productivo, cadena de formacidny
compromisos de acompafiamiento por parte de padres y acudientes.

e wWwN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Brindar a los padres de familia informacion general sobre el programa Técnico en Asistencia Administrativa en
articulacién con el SENA, asi como los compromisos académicos y formativos que deben asumir los aprendices
en el proceso de formacion grado Undécimo (11).

DESARROLLO DE LA REUNION

Conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Articulacién con la Media, se llevé a
cabo la reunidn con padres de familia y acudientes de los aprendices de grado décimo, ficha 3163768
del programa Técnico en Asistencia Administrativa del colegio ACACIA Il - IED. El propdsito de la reunion
fue presentar el proceso formacioén, socializar los lineamientos institucionales del SENA y establecer
los compromisos conjuntos para el adecuado desarrollo del proceso formativo.

La jornada inicié con la intervencion de la coordinadora de enlace del SENA, quien ofrecié una charla
de orientacion institucional, resaltando la importancia del acompanamiento familiar, el uso del
conducto regular y el cumplimiento del reglamento del aprendiz. Posteriormente, la instructora del
programa dio a conocer la estructura del proceso de formacién, la duracidon del programa, las
competencias por desarrollar, la cadena de formacidn y los criterios de evaluacién, haciendo énfasis
en la corresponsabilidad de estudiantes y familias como actores clave en la permanencia y éxito del
proceso educativo.

CONCLUSIONES

Se llevé a cabo la reunién de padres de familia grado decimo correspondiente a la ficha 3163768,
conforme a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Articulacion con la Media,
promoviendo el compromiso conjunto en el proceso formativo de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracidon de Acta Instructor Sena
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Instructor -

Liliana Patricia Pardo Coordinacidn de
Rodriguez Articulacién de
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media CSF- Sena

Coordinador y/o
NARDA LILIANA RODRIGUEZ SOSA docente de

enlace Colegio
IED ACACIA I

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

COLEGIO ACACIA I
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 — DANE 111001035572

Estudiantes de la Jornada Mafiana

Tipo de Ndmero de i
No. | Documento | Documento Apeilidos Nombres Celular
1. Tl 1025542713 | ARAGON RIVERA ANGIEJULIETH 3124565679
2 T 1010966512 | ARCINIEGAS URREGO SARAY ANYELY J/ 3104383857 |
3. T.l. 1023387838 | BARRERA TORRES KEVIN STIVEN .~ 3102772994 ]
4. T.l. 1012376612 | BLANDON RODRIGUEZ | DILAN SMITH 3125700547
5. T.l. 1027528825 | CASAS CASAS KEVIN SAMUEL .~ 3133244973
6. T.l. 1025533830 | CASTILLO JAIMES MARIA FERNANDA »| 3132892313
7. T.l. 1010841943 | CLAVIIO ANGEL KAREN JULIANA 3178725130
8. T.l. 1024520103 | CUERVO ORTIZ JOHAN SEBASTIAN 2~ 3006459565
9. T 1033740889 | FERNANDEZ MARTIN SHARON AILEEN 3143336600
10. T.l. 1028292002 | FLOREZ ABRIL FERNANDA MARIA - 3232410534
11. T 1022975624 | FORERO PABON CRISTIAN DAVID 3028396483
12. T.L 1027529417 | GARZON SARA SOFIA 3212285909
1. T.l. 1140922091 | GOMEZ ORTIZ JULIAN CAMILO ¢/ 3222536492
14. T.l. 1082373131 | GOMEZ SERRANO YICELTERESA v~ 3144897079
15. T.l. 1016954120 |JIMENEZ CAMACHO MICHAELSTIVEN ¢ 3203872830
16. T.l. 1034290133 | MARTINEZ BRAVO ANGELY DANIELA 3222286755
17. T.l. 1029283955 | MELO AMARIS TALIANA 3134778954
18. T.l. 1043680178 | MULFORD DURANGO NICOLE VALENTINA ¥~ | 3213173038
19. T.l. 1029282815 | MUNOZ DIAZ MICHELL YULIANA ,~| 3195282480
20. T.l. 1033739427 | OBANDO QUINONES NICOLAS L~ 3103143004
21. T.l. 1147487519 | ORDONEZ VALDERRAMA | MARIA FERNANDA 3236036122
2. T.l. 1029382090 | ORTEGA RODRIGUEZ MARIA FERNANDA / 3503909144
23. TlL 1029283682 | OSORIO RAMIREZ HASLI DAYANA / 3228400050
24. T.l. 1025535699 | OSSA GONZALEZ JUAN SEBASTIAN , 3227713853
25. Tl 1029284437 | PLAZAS QUINTERO DAVID SANTIAGO ./ 3132771568

LOCALIDAD 19 ~ NIT.830.037.627-9
B e R e
%ﬁr E-mail edacaciaii1 9 ,\

“No requiere de sello — Decreto N° 2150 de diciembre de 1995”



SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

BOGOT/\

COLEGIO ACACIA Il
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 - DANE 111001035572

1033742445 | PUERTA ANGARITA EMILY VANESSA / 3108014258
1033732650 | PULECIO MARULANDA DANIEL SANTIAGO - 3144840555
28 T 1025544088 | RINCON CARDENAS KAREN - 3143683637
29. T, 1031423366 | ROJAS RINCON LUISA FERNANDA 3175532111
30. T.k 1141327810 | ZAMUDIO CESPEDES DAVID FELIPE / 3242499050

LOCALIDAD 19 - NIT.830.037.627-9

CALLE 62 SUR No. 19B-42 — CONMUTADOR: 791 1558 — 7910925
E-mail: cedacaciaii1 9@educacionbogota.edu co
DE BOGOTA D.C. ﬂ%w
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COLEGIO ACACIA I
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

Ficha 3: Programa Técnico en Asistencia Administrativa

Estudiantes de la Jornada Tarde

SECRETARIA DE EDUCACION DE BOGOTA D.C.

RESOLUCION DE APROBACION No.157 DEL 21 DE ENERO DE 2002 — DANE 111001035572

No. Tipo de Documento g:c.:;r:n:: Apellidos Nombres Celular

1 T 1021675318 | ALARCON PEREZ ANGEL ESTEBAN 3204826548
i Tl 1016717535 | ARDILA MALAGON EMILY SAMANTHA o 5t | 3223642313
3. T 1013121581 | BELTRAN CABRERA YISEDJOHANNA | 3233035240
4. Tl 1033740708 | BUITRAGO PENA JONNY ALEXANDER 3214933251
5. T4, 1033722073 | CAMACHO CASTELLANOS | KAREN JINETH 3112368546
6. T.. 1013129508 | CARO CARDOZO MIGUELANGEL, ¢<t | 3209100010
7. Tl 1029148047 | CASAS AMADO ANGIE LORENA 3213523434
8. T.. 1033736666 | CEPEDA GUALTERO STEFANNI JULIETH 3213757626
9. T 1233910941 | COLLAZOS SERPA MAIA CAROLINA +~ 3122121084
10. Tl 1025145038 | FONSECA DELGADO HEIDI VANESA 3143242564
1. Tl 1028868661 | GIRALDO PACHECO ANDRES DAVID v 3213925318
12. T.. 1011323608 | GOMEZ CASTILLO LESLI DAYANS 3204868240
= . gg;’;:":gfpgf{M 4995735 | GONZALEZMENDOZA | ASHLEYS JULIETHS 3116744536
14. T.. 1072658331 | JIMENEZ GONZALEZ VALERI STEFANY 3219562821
15. T.. 1141519690 | LATORRE CASTILLO PAULAANDREA 5 3057711853
16. Tl 1033830778 | LUCUMI VELIZ NATHALY VALENTINA 3107932556 |
17. T, 1029283221 | LUGO FLOREZ ARLEY 3126373445
18. Tl 1023381727 | MELGAREJO MORALES | JERSSON JAVIER - 3232361471
19. Tl 1028786265 | ORTIZ MAYUZA WENDY | SARAY - 3227396921 |
20. Tl 1023376002 | PARDO ORJUELA LUIS EDUARDO ¢~ 3044037028
21. Tl. 1029284452 | PENA SANTAMARIA MELLANNY 3138253142
2. T 1143433109 | PEREZ CORONEL NICOLL PAOLA 3118674513
23. T.. 1034296935 | POVEDA GUERRERO DILAN STIVEN 1/ | 3104973924
. PR;ZZ;:’;:":E';O%?AL 5160063 | RANGEL CHIRINOS SAIRELIS NOHEM! 1 3222761792‘}

LOCALIDAD 19 - NIT.830.037.627-9
E CALLE 62 SUR No. 1 98-42 —ACO[‘I\MUTADOR 791 1?.5{3: 7910925
“scassiauon Noramicr oo a@edcaonbogela educo BOGOT/\
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ELECCION DE VOCERO PRINCIPAL Y SUPLENTE FICHA 3434421 — TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., de 28 marzo de 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:
7:00 am 12:00

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa ARBORIZADORA BAJA | CENTRO:

Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Nombramiento voceros y presentacion a Bienestar al Aprendiz de la coordinacién de
Articulacién Media del Centro de Servicios Financieros.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Seleccionar con los aprendices de la ficha 3434421— Técnico en Asistencia Administrativa —
Institucion Educativa ARBORIZADORA BAJA al vocero titular y suplente, de acuerdo con lo
gue indica el Reglamento al Aprendiz (articulo 7 del acuerdo 0009 - 2024).

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del Acuerdo 0009 de 2024 — Reglamento del aprendiz — Articulo No. 07, y con miras
a fortalecer la comunidad educativa, las dimensiones del Plan Nacional Integral de Bienestar,
favorecer la participacion de los aprendices, y, el proceso de formacidon profesional de las
fichas pertenecientes a la Coordinacién de Articulacidn con la Educacién Media del Centro de
Servicios Financieros, se efectla reunién con la ficha 3434421, del programa Técnico en
Asistencia Administrativa, perteneciente a la Instituciéon Educativa ARBORIZADORA BAJA,
determinando el nombramiento del vocero titular y suplente para el afio 2026:

VOCERO TITULAR

NOMBRE: Vargas Martinez Fabiana Andrea

TIPO DE DOCUMENTO: PPT

NUMERO IDENTIFICACION: 34243886

CORREO ELECTRONICO: fabianavargasmartinez7 @gmail.com
TELEFONO: 3133485934

VOCERO SUPLENTE

NOMBRE: Martinez Garzon Samuel Alejandro

TIPO DE DOCUMENTO: T.I.

NUMERO IDENTIFICACION: 1028665299

CORREO ELECTRONICO: sandramilenamartinezgarzonl@gmail.com
TELEFONO: 3247705376

Se adicionan evidencias fotograficas de resultados votacion realizada por los aprendices de
la ficha.
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CONCLUSIONES
En el proceso de seleccion y nombramiento se hace lectura del perfil y obligaciones del
aprendiz vocero titular y suplente y se menciona al grupo la importancia de respaldar su

liderazgo.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaborar el acta y presentar al
area de Bienestar al Aprendiz de | Bogota D.C.,28 de Instructor Sena
la Coordinacién de Articulacion marzo de 2026
con la Educacion Media CSF.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEB OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA A PARTICIPACION
(sI/NO) VIRTUAL
Coordinacién de N/A
LILIANA PATRICIA PARDO articulacion de la
RODRIGUEZ educacion media CSF -
Instructor Sena
FLOR YARITH VARGAS RAMOS IED ARBORIZADORA N/A
Coordinador y/o docente de BAJA
enlace
Vocero(a) IED ARBORIZADORA N/A
BAJA
Ficha 3434421

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

FleHas 24344
Tec. AA-

Fichas 334424 . |
g Ldewvole /s
Soglente

A Tty VARGHS = 1R
B2 SAMEL MRkTING — 6§

T ALY SANARRA < ¢
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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
INDUCCCION PROCESO FORMATIVO FICHA 3434421 — TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA ARBORIZADORA BAJA

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 28 de marzo de 2026 | HORA INICIO: | HORA FIN:

7:00a.m 12:30a.m
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacion Institucion | DIRECCION / REGIONAL /
Educativa CENTRO: Distrito Capital / Centro

de Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Ejecucion de actividades propuestas para las jornadas de Induccion.

2. Avances del proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

3. Control de asistencia a cada una de las sesiones de formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Desarrollar las actividades propuestas para la Reinduccién al proceso formativo de la
ficha 3434421, vigencia 2026.
2. Recopilar y valorar las evidencias correspondientes a las actividades realizadas con

los aprendices.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la programacion de actividades para la ejecucion de la Reinduccién con los
aprendices de la ficha 3434421, del programa Técnico en Asistencia Administrativa de la
Institucion Educativa ARBORIZADORA BAJA, se describe el desarrollo por sesién de
formacion, asi:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus
Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o

docente de enlace, por correo electrénico. El instructor verifica el estado de los aprendices en
la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 0
No. de aprendices en estado de formacion 34

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 0
0
0

No. de aprendices no Matriculado

No. total de aprendices 34

2. Actividades desarrolladas

Proceso Formativo: Se realiza el proceso de induccién de los aprendices alcanzando los
siguientes resultados de aprendizaje:
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Competencia: 240201530 Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Resultado de Aprendizaje: |dentificar la dinamica organizacional del SENA y el rol de la
formacion profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Fecha: Bogota D.C., marzo de 2026
Horario: 7:00 a.m. a las 12:30 a.m.

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

NUMERO DE ) ]
No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI-1013126400 GONZALEZ RODRIGUEZ MICHAEL STEVEN NUNCA SE PRESENTO A FORMACION

INDUCCION 2026:

Se dio inicié a la formacidn realizando una charla de presentacion a los aprendices vy
solicitando una breve presentacion de su parte. Luego se procede a dar una explicacion
general sobre el proceso formativo con las fichas de articulacion con la media y se dio inicio
al desarrollo de las actividades planteadas en la Guia de Induccion 1; relacionada con temas
y actividades propias al reconocimiento institucional.: Actividades de Reflexiéon Inicial,
Normativa de creacion del SENA, historia, simbolos, misién, vision, objetivos y funciones,
principios, valores, estructura organizacional - Nacional — regional — centro de formacion.

Fecha: Bogota D.C., 21 de marzo de 2026
Horario: 7:00 a las 12:30

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electronico:

NUMERO DE ) .
No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI-1013126400 GONZALEZ RODRIGUEZ MICHAEL STEVEN NO SE PRESENTO A FORMACION

INDUCCION 2026:

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

Se continua con desarrollo de las actividades planteadas en la Guia de Induccion 1.

NUMERO DE ) )
No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI-1013126400 GONZALEZ RODRIGUEZ MICHAEL STEVEN NO SE PRESENTO A FORMACION

Fecha: Bogota D.C., 25 de marzo de 2026
Horario: 6:30 a las 11:30
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INDUCCION 2026:

Se realizd control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Docente de
enlace, por correo electrénico:

NUMERO DE . ;
No. IDENTIFICACION Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI-1013126400 GONZALEZ RODRIGUEZ MICHAEL STEVEN NO SE PRESENTO A FORMACION

Se continua con el desarrollo de las actividades planteadas en la Guia de Induccién 1.

Fecha: Bogota D.C., 28 de marzo de 2026
Horario: 7:00 a las 12:30

3. Diagnéstico / nivelacion de actividades — estrategias / instrumentos aplicados

Se desarrollaron actividades propias con la tematica relacionadas con la Induccién para grado
décimo (10)

CONCLUSIONES

Se desarrollaron actividades del proceso formativo con normalidad, se solicitaron evidencias
a los aprendices y se despejaron dudas e inquietudes.

Los aprendices son respetuosos y comprometidos con el desarrollo del proceso de formacion,
se encuentran motivados a continuar y finalizar de manera exitosa su programa de formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIéN FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de Acta 24 de marzo 2026 Instructor Sena

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
(SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor Coordinacion
Liliana Patricia Pardo de Articulacidn de la
Rodriguez educacion media CSF-
Sena

Coordinador y/o

docente de enlace IED
ARBORIZADORA BAJA

Flor Yarith Vargas
Ramos

Vocero(a) IED ARBORIZADORA BAJA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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